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Keshya Indriani. 1703517055. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. Program studi DIPLOMA TIGA 
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 
2020. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai bukti dari hasil kerja Praktikan 
yang telah melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan tujuan 
memperkenalkan sistem kerja sesungguhnya, serta memberi wadah bagi Praktikan 
untuk menerapkan ilmu kesekretarisan yang sudah dipelajari ke dalam dunia kerja 
yang sesungguhnya.  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini selama 40 hari kerja, dimulai 
pada tanggal 5 Agusuts 2019 sampai dengan 30 Agustus 2019, dilanjut pada tanggal 
13 Januari 2020 sampai dengan 7 Februari 2020 di Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia, bagian Perencanaan. Pekerjaan yang praktikan lakukan yaitu dalam 
bidang kesekretarisan dan otomatisasi perkantoran. Dalam kegiatan ini, praktikan 
mengalami kendala yaitu terbatasnya fasilitas dalam penyimpanan arsip serta 
kurangnya fasilitas kantor. Namum, kendala tersebut praktikan atasi dengan ilmu 
pengetahuan yang praktikan miliki, ilmu baru yang diajarkan, mencari informasi, 
serta sikap inisiatif dalam pengambilan keputusan untuk mengatasi kendala yang 
dihadapi. Saran yang dapat Praktikan berikan adalah Perpustakaan Nasional 
diharapkan memperhatikan fasilitas penyimpanan arsip seluruh bidang kerja 
dengan baik serta untuk Fakultas Ekonomi agar lebih meningkatkan kualitas 
mahasiwa/i disetiap mata kuliah agar dapat mengatasi kendala yang akan dihadapi 
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A. Latar Belakang 
Dengan semakin berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi di era 
globalisasi dan digital ini, persaingan dunia akan semakin ketat. Maka setiap 
generasi harus mampu menyesuaikan dan mengembangkan diri terhadap 
lingkungan yang akan dihadapinya dengan cara membekali diri dengan pendidikan. 
Semakin berkembangnya teknologi membuat pekerjaan kantor yang semula manual 
perlahan tergantikan dengan pekerjaan digital dengan alat yang semakin canggih. 
Maka dari itu, kualitas sumber daya manusia (SDM) harus berbading lurus dengan 
kualitas teknologi saat ini. 
Universitas Negeri Jakarta  merupakan universitas yang berpacu kepada 
sistem pendidikan yang professional dan menekankan suatu pembentukan keahlian 
dan kompetensi dalam menghasilkan lulusan yang terdidik dan siap untuk 
melanjutkan jenjang karir pada bidangnya masing-masing. Untuk menambah ilmu 
pengetahuan selain yang diterima oleh mahasiswa/i pada saat perkuliahan, 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mengadakan suatu program yang sangat 
berkualitas dan diharapkan dapat mengantisipasi kebutuhan tenaga kerja, yaitu 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di suatu perusahaan atau industri yang bidang 
pekerjaannya sesuai dengan jurusan masing-masing. Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
juga merupakan salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa/I jenjang pendidikan 
Diploma Tiga Administrasi Perkantoran. 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sangat wajib dilakukan oleh 
seluruh mahasiswa/i Universitas Negeri Jakarta (UNJ) untuk menciptakan Sumber 
Daya Manusia (SDM) yang berkualitas sehingga benar-benar menjadi sarjana dan 





kesempatan kepada mahasiswa/i untuk mempelajari dan mempraktikkan hasil 
pembelajaran baik teori maupun praktik yang telah dipelajari ke dalam dunia kerja 
yang nyata secara langsung dengan tujuan menyempurnakan ilmu kompetensi yang 
dimiliki sehingga tidak hanya memahami teori, tetapi juga mengasah kemampuan 
dan keterampilan mahasiswa/i agar mandiri dan siap untuk menghadapi dunia kerja 
yang sebenarnya.  
Pada program studi Diploma Tiga Administrasi Perkantoran, mahasiswa/i 
diharapkan menguasai mata kuliah konsentrasi administrasi perkantoran seperti 
mengarsip, mencatat data surat, mengetik cepat, penanganan telepon, 
menggandakan dokumen, kesekretarisan, dan lain-lain. Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) dilaksanakan dalam jangka waktu 40 hari kerja sehingga mahasiswa/i dapat 
mengembangkan keterampilan, kedisiplinan, dan etika kerja serta bertanggung 
jawab terhadap pekerjaan.  
Dengan diadakannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, 
diharapkan dapat memberikan pembelajaran dan ilmu dasar kepada mahasiswa/I 
khususnya jenjang pendidikan Diploma Tiga Administrasi Perkantoran dalam 
mengetahui bagaimana dunia kerja yang sesungguhnya, menerapkan ilmu 
keadministrasian serta memahami lingkungan kerja tersebut. Seiring berjalannya 
waktu, ilmu pengetahuan dan teknologi semakin lama semakin berkembang dengan 
cepat. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sangat mengharapkan 
mahasiswa/i jenjang pendidkan Diploma Tiga Administrasi Perkantoran dapat 
mengantisipasi tantangan, mampu mengatasai masalah yang dihadapi serta 
menerima bentuk perubahan-perubahan yang datang baik dari dalam diri sendiri 









B. Tujuan PKL 
Adapun tujuan penyelenggaraan Praktik Kerja Lapangan ini adalah 
sebagai berikut: 
1) Memberikan wadah bagi mahasiswa/i agar dapat menerapkan teori–teori 
kesekretarisan dan otomatisasi perkantoran yang telah didapat selama 
masa perkuliahan 
2) Menghasilkan lulusan administrasi perkantoran yang mumpuni dan siap 
kerja 
3) Mengembangkan sikap displin, bertanggung jawab dan inisiatif untuk 
menyelesaikan kendala yang dihadapi selama kegiatan PKL berlangsung 
 
C. Manfaat PKL 
1) Bagi Mahasiswa 
a) Dapat menerapkan konsep/teori yang dipelajari selama perkuliahan 
dengan kenyataan operasional dalam dunia kerja 
b) Meningkatkan pengalaman kerja bagi Praktikan agar siap memasuki dunia 
kerja 
c) Dapat menambah wawasan dan pengetahuan yang lebih luas dalam dunia 
kerja 
 
2) Bagi Perusahaan 
a) Membantu menyelesaikan pekerjaan sehari-hari di perusahaan tempat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 





Universitas Negeri Jakarta dimasa yang akan datang. 
c) Perusahaan mendapatkan masukan dan saran yang dapat berguna untuk  
 
3)  Bagi Fakultas Ekonomi dan Perguruan Tinggi 
a) Menjalin hubungan Kerjasama antara Universitas khususnya Fakultas 
Ekonomi dengan Instansi yang menjadi tempat PKL praktikan.  
b) Membantu dunia pendidikan agar dapat menciptakan mahasiswa/i yang 
profesional, berkualitas dan berdisiplin tinggi. 
 
D. Tempat PKL 
Berikut data lengkap alamat tempat PKL dilaksanakan: 
Nama Kantor : Perpustakaan Nasional Republik Indonesia 
Alamat : Jalan Salemba Raya No. 28A, Kota Jakarta Pusat 10430 
Telepon           : 1500914 
Web  : Perpusnas.go.id 
 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia menjadi tempat berlangsungnya 
kegiatan PKL Praktikan selama 40 hari kerja karena Perpustakaan merupakan salah 
satu lembaga instansi pemerintah yang memegang peranan penting dalam 
pembangunan  nasioanal dan sebagai sarana penunjang pendidikan. Perpustakaan 
juga bisa menjadi sebuah wadah untuk menambah wawasan tentang ilmu 
keputakawanan dan dapat menambah kemampuan mahasiswa/i untuk mengamati, 
menilai, dan mengkaji tentang teori dalam kenyataan yang pada akhirnya dapat 







E. Jadwal Waktu PKL 
Pelaksanaan masa Praktik Kerja Lapangan di Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia  terhitung mulai tanggal 5 Agustus 2019 sampai dengan 30 Agustus 2019, 
lalu dilanjut pada tanggal 13 Januari 2020 sampai dengan 7 Februari 2020 atau 
selama 40 hari. Praktikan menjalani masa Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari 
penuh di Bagian Perencanaan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia.  
Berbagai tahapan kegiatan sebelum Praktikan memulai kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan tersebut telah tercatat sebagai berikut: 
 
1. Tahan Persiapan 
 
Tahap pertama, Praktikan mengajukan permohonan untuk membuat surat 
pengantar PKL dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. Selanjutnya Praktikan mengisi data 
keterangan yang diperlukan seperti alamat perusahaan dan tujuan surat. 
 
Proses pembuatan surat pengantar PKL tersebut membutuhkan waktu sekitar 1 
minggu dikarenakan sistem pembuatan surat sedang dalam masalah, hingga 
akhirnya dapat diambil di Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan 
Masyarakat (BAKHUM) Universitas Negeri Jakarta.  
 
Setelah itu, Praktikan mengantarkan berkas tersebut kepada Ibu Anjar selaku 
Kepala Perpustakaan Nasional Republik Indonesia yang beralamat di Jalan 









2. Tahap Pelaksanaan 
 
Pada tahap ini, Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Perpustakaan 
Nasional Republik Indonesia mulai 5 Agustus 2019 sampai dengan 30 Agustus 
2019, dilanjut kembali tanggal 13 Januari 2020 sampai dengan 7 Februari 2020 
dengan jam kerja mulai jam 08.00 s/d 16.00 WIB. Praktikan ditempatkan di Bagian 
Perencanaan, Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 
 
3. Tahap Laporan 
 
Tahap laporan ini dimulai pada bulan Februari setelah Praktik Kerja Lapangan 
periode 2 selesai dilaksanakan. Tahap laporan dimulai setelah melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan serta melakukan kegiatan bimbingan dengan 
Dosen Pembimbing. Hal tersebut memberikan detail dan informasi mengenai 
tanggal penting kegiatan Praktikan. 
 
No. Tahapan Jul-19 Ags-19 Jan-20 Feb-20 Mar-20 Apr-20 
1 Pencarian 
Tempat PKL 
      
2 Pengurusan 
Dokumen 
      
3 Pelaksanaan 
PKL 
      
4 Penyusunan 
Laporan PKL 
      
 






TINJAUAN UMUM  
PERPUSTAKAAN NASIONAL REPUBLIK INDONESIA 
 
 
A. Sejarah Perpustakaan  
 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia (Perpusnas) adalah Lembaga 
Pemerintahan Non-Kementrian yang mempunyai tugas pemerintahan dalam bidang 
perpustakaan yang mempunyai fungsi sebagai perpustakaan pembina, perpustakaan 
rujukan, perpustakaan deposit, perpustakaan penelitian, perpustakaan pelestarian, 
dan pusat jejaring perpustakaan yang berkedudukan di ibukota negara. 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia (Perpusnas) di bangun pada tanggal 17 
Mei 1980 melalui Keputusan Menteri P dan K No. 0164/0/1980. Berdirinya 
Perpusnas merupakan gabungan dari empat perpustakaan yang telah ada 
sebelumnya, yaitu: Perpustakaan Museum Nasional (semula Bataviaasch 
Genootschap van Kunsten Wetenschapen), Perpustakaan Sejarah Politik dan Sosial, 
(semula perpustakaan Sticusa), Kantor Bibliografi Nasional dan Perpustakaan 
Wilayah (Negara) Jakarta. 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia (Perpusnas) mempunyai Visi yaitu: 
“Terwujudnya Indonesia Cerdas Melalui Gemar Membaca Dengan 
Memberdayakan Perpustakaan” beserta 3 misi yaitu:  
1. Terwujudnya layanan prima 
2. Terwujudnya perpustakaan sebagai pelertari khazanah budaya bangsa 







Perpustakaan Nasional Republik Indonesia telah diresmikan oleh Presiden 
Jokowi Dodo pada tanggal 14 September 2017 sebagai Perpustakaan Nasional 
Tertinggi di Dunia. Sebelum adanya renovasi, Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia hanya memiliki 3 lantai bangunan sehingga mengakibatkan sepi 
pengunjung. Saat ini Perpustakaan Nasional memiliki tinggi Gedung 126,3 meter 
mengalahkan Perpustakaan di Shanghai, China dengan tinggi 106 meter serta 
memiliki 24 lantai plus basement.  
Adapun fasilitas yang dimiliki antara lain ruang layanan keanggotaan 
perpustakaan nasional, ruang teater, ruang zona promosi budaya baca, data center, 
layanan anak, lansia dan disabilitas, layanan koleksi buku langka hingga layanan 
multimedia. 
Bentuk bintang pada logo Perpustakaan Nasional Republik Indonesia 
melambangkan ketinggian ilmu dan kemuliaan, pelita/penerangan ditengah malam, 
petunjuk arah, serta bintang bersegi lima melambangkan dasar negara Pancasila. 
Buku terbuka melambangkan ilmu pengetahuan yang senantiasa berkembang serta 
membawa manfaat bagi umat manusia. Warna hijau melambangkan pertumbuhan 
dan regenerasi serta melambangkan buku sebagai sumber pengetahuan. Warna biru 
memiliki pengertian yaitu ketenangan berpikir, dan kedalaman ilmu pengetahuan 
yang dimiliki merpakan landasan pengabdian kepada masyarakat, nusa dan bangsa. 
Gradasi pada warna hijau dan biru melambangkan konsep “Habis Gelap Terbitlah 
Terang” yang berarti dengan membaca buku akan membuka cakrawala berpikir dan 
ilmu pengetahuan bagi umat manusia. Berikut adalah logo dari Perpustakaan 















Gambar 2.1 Logo Perpusnas RI 
Sumber: perpusnas.go.id 
 
B. Struktur Organisasi 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Bagian Biro 
Hukum dan Perencanaan yang di kepalai oleh DR. Drs. Joko Santoso, M. Hum. 
Pada Biro Hukum dan Perencanaan terbagi kedalam 2 bagian yaitu Bagian 
Perencanaan dan Bagian Hukum dan Humas. Tetapi Praktikan hanya ditempatkan 
pada Bagian Perencanaan yang saat ini di kepalai oleh Dr. Adin Bondar, S.Sos., 
M.Si. Tugas dari Bagian Perencanaan adalah melaksanakan pengkoordinasian 
perencanaan program Perpustakaan Nasional RI, evaluasi dan pelaporan.  
Pada Bagian Perencanaan, terdapat 3 sub sub bagian yaitu Sub Bagian 
Pelaporan Program dan Anggaran, yang di kepalai oleh Irhami, S.Hum., M.P. 
Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan penyusunan laporan pelaksanaan 
kegiatan program kerja. Selanjutnya Sub Bagian Monitoring dan Evaluasi Program 
dan Anggaran, yang saat ini di kepalai oleh Bapak Tubu Parulian Bontor S. 
Mempunyai tugas yaitu melakukan penyiapan bahan evaluasi dan akuntabilitas 
hasil pemeriksaan serta pengumpulan , pengolahan dan penyajian data hasil temuan 





dikepalai oleh Bapak Kusmeri, SAB. Mempunyai tugas melakukan penyiapan 
bahan penyusunan rencana program kerja dan anggaran.  
Berikut adalah struktur organisasi Biro Hukum dan Perencanaan Perpustakaan 

















C. Kegiatan Umum Perpustakaan 
 
Sebagai Lembaga Pemerintah Non Departemen,                                            
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia berada dibawah dan bertanggung jawab 
kepada Presiden serta dalam menjalankan tugas operasionalnya dikoordinasikan 
oleh Menteri Pendidikan Nasional. Sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia menjalankan tugas pemerintahan di 
bidang perpustakaan dengan menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 
1. Mengkaji dan menyusun kebijakan naisonal di bidang Perpustakaan 





3. Melancarkan dan membina terhadap kegiatan Instansi Pemerintah di bidang 
Perpustakaan 
4. Menyelenggarakan pembinaan dan pelayanan administrasi umum di bidang 
perencanaan umum, ketatausahaan, organisasi dan tata laksana, kepegawaian, 
keuangan, kearsipan, persandian, perlengkapan dan rumah tangga 
 
Dalam menyelenggarakan fungsinya, Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia mempunyai wewenang yaitu: 
1. Menyusun rencana nasional secara makro dibidang perpustakaan 
2. Merumuskan kebijakan dibidang perpustakaan untuk mendukung 
pembangunan secara makro 
3. Menetapkan sistem informasi dibidang perpustakaan 
4. Kewenangan lain yang melekat dan telat dilaksanakan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku yaitu: 
a) Merumuskan dan pelaksanaan kebijakan tertentu dibidang perpustakaan 
b) Merumuskan dan pelaksanaan kebijakan pelestarian pustaka budaya 
bangsa dalam mewujudkan koleksi deposit nasional dan pemanfaatannya 
 
Berdasarkan Pasal 4 (c) UU tentang Perpustakaan mengatakan bahwa 
kewajiban Perpusnas adalah melakukan promosi perustakaan dan gemar membaca 
dalam rangka mewujudkan masyarakat pembelajar sepanjang hayat. Promosi terus 
dilakukan mengingat keberadaan perpustakaan dan budaya gemar membaca belum 
dianggap sebagai bagian dari kehidupan sehari-hari masyarakat Indonesia. 
 
Maka dari itu, kegiatan usaha yang di lakukan oleh Perpustakaan Nasional 
Republik Indonesia yaitu melakukan promosi/sosialisasi pembudayaan kegemaran 
membaca melalui keluarga atau satuan pendidikan, memberikan fasilitas 
pembangunan perpustakaan, memberikan fasilitas perpustakaan keliling, menerima 
dan menyalurkan buku ke seluruh perpustakaan di Indonesia, memberikan fasilitas 





Nasional serta melakukan pengawasan, monitoring dan evaluasi semua jenis 
pespustakaan. Kegiatan tersebut diberikan kepada seluruh perpustakaan di 
Indonesia seperti di Provinsi, Kabupaten, Kota, Perguruan ltinggi dan Sekolah. 
Dari kegiatan usaha itu sendiri, akan memberi pemahaman kepada masyarakat 
mengenai pentingnya gembar membaca untuk meningkatkan pengetahuan, 
kemampuan berfikir, memotivasi diri serta ketrampilan. Tidak hanya itu, dengan 
adanya perpustakaan yang menyediakan koleksi bahan bacaan lengkap diharapkan 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 
Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan di tempatkan di bagian 
Perencanaan, Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. Di bagian Perencanaan, 
terdapat sub sub bagian yaitu Subbag Pelaporan, Subbag Monitoring dan Evaluasi 
(Monev) dan Subbag Penyusunan Program dan Anggaran (PPDA). Selama 40 hari 
kerja, Praktikan ditempatkan di Subbag Pelaporan selama 4 minggu, Subbag 
Monev selama 2 minggu dan yang terakhir Subbag PPDA selama 2 minggu. Setelah 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia, terdapat beberapa kegiatan pada bidang pekerjaan yang telah Praktikan 
lakukan. 
 
Dalam kegiatan tersebut, Praktikan memiliki tugas untuk membantu pekerjaan 
karyawan di bidang administrasi perkantoran. Adapun bidang kerja yang Praktikan 
lakukan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Perpustakaan 
Nasional Republik Indonesia adalah: 
1. Bidang Kesekretarisan 
a. Menginput Data 
b. Mencatat Data Surat 
c. Mengarsip Surat 
d. Penanganan Telepon 









B. Pelaksanaan Kerja 
 
Praktikan melakukan kegiatan kerja selama 40 hari dan berdurasi 8 jam kerja 
yaitu dari pukul 08.00 hingga pukul 16.00 WIB. Praktikan diperbolehkan 
menggunakan komputer yang ada untuk mengerjakan pekerjaan kantor selama PKL 
berlangsung. Tempat kerja Praktikan berada pada Bagian Perencanaan. Tempat 
kerja Praktikan berada di Lantai 1 Gedung A, Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia.  
 
Berikut ini adalah rutinitas yang Praktikan lakukan selama melaksanakan 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Perpustakaan Nasional Republik 
Indonesia yaitu: 
1.   Bidang Kesekretarisan 
1.1 Menginput Data 
Dalam pelaksaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan diberi 
tugas untuk membantu menyelesaikan pekerjaan karyawan Perpusnas pada unit 
tersebut. Data yang Praktikan masukkan adalah data bantuan DAK (Dana Alokasi 
Khusus) yang Perpusnas berikan kepada Perpustakaan Daerah di seluruh Indonesia. 
Data yang semula di Ms. Excel Praktikan  masukkan kedalam Ms. Word menjadi 
sebuah paragraf.  
Pada Bagian Monitoring dan Evaluasi Program dan Anggaran (Monev), 
Praktikan membantu menginput data ke dalam sebuah tabulasi pada Ms. Excel 
seperti monitoring DAK (Dana Alokasi Khusus), evaluasi dekonsentrasi, 
monitoring dekonsentrasi, dan dekonsentrasi. Data yang Praktikan input berasal 
dari kertas monitoring dan evaluasi yang setiap tahunnya diberikan oleh 
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, khususnya bagian Monitoring dan 






Setelah selesai di masukkan, data tersebut diserahkan kembali kepada pihak 
Monev untuk ditindak lanjuti. Dengan adanya proses input data tersebut, 
diharapkan dapat membantu meringankan pekerjaan karyawan dalam 
merekapitulasi hasil monitoring dan evaluasi tersebut. 








   Gambar 3.1 Menginput Data 
            Sumber: diolah Oleh Praktikan 
 
1.2 Mencatat Data Surat 
 
Pada kegiatan pencatatan surat, Praktikan melakukan pencatatan agenda surat 
masuk maupun surat keluar dari buku agenda ke dalam Microsoft Excel. Tujuannya 
adalah agar mempermudah karyawan dan karyawati melihat kelengkapan data surat 
apa saja yang telah masuk ke divisi Perencanaan, dan data surat apa saja yang telah 
dikeluarkan divisi Perencanaan. Data yang Praktikan masukkan adalah tanggal di 
terimanya surat, nomor surat, tanggal surat, asal surat, perihal, tanggal surat di 
disposisikan, lalu tanda tangan penerima surat. Data surat yang Praktikan dapatkan 
berasal dari buku agenda. 
Langkah-langkah pada saat mencatat data surat: 







2. Praktikan membuka aplikasi Ms Excel, kemudian membuat tabel seperti pada 
buku agenda 
3. Proses pencatatan dimulai dari tanggal diterimanya surat, nomor surat, tanggal 
surat, asal surat, perihal, tanggal surat di disposisikan, serta tanga tangan 
penerima surat 
4. Setelah selesai, data tersebut disimpan untuk segera dikembalikan kepada 
divisi Perencanaan 
 











        Gambar 3.2 Mencatat Data Surat 
                         Sumber: diolah Oleh Praktikan 
 
1.3 Mengarsip Surat 
 
Pada kegiatan mengarsip surat yang praktikan lakukan pada bagian Pelaporan 
adalah proses penyimpanan arsip. Surat masuk maupun surat keluar yang sudah 
selesai digunakan dan ditumpuk dimeja akan Praktikan susun mulai dari menyortir 
berkas tersebut mengunakan sistem kronologis atau bisa disebut dengan sistem 
tanggal. Setelah disortir kemudian surat tersebut dimasukan ke dalam map. Map 
tersebut dibedakan menjadi dua, yaitu map untuk surat masuk dan surat keluar. Bagi 





dalam map yang berbeda, begitu juga dengan dokumen yang sudah tidak dipakai. 
Langkah-langkah dalam mengarsip surat yang Praktikan lakukan: 
1. Praktikan menyiapkan arsip yang akan disortir 
2. Penyortiran dimulai, guna untuk memisahkan antara surat masuk dan surat 
keluar 
3. Dokumen yang sudah tidak terpakai, akan dipisahkan tersendiri 
4. Selanjutnya melakukan penyimpanan arsip menggunakan sistem kronologis 
atau bisa disebut dengan sistem tanggal 
5. Setelah selesai, Praktikan memasukan arsip tersebut kedalam sebuah ordner. 
 
Berikut merupakan surat surat yang harus di arsipkan: 
 
Gambar 3.3 Tumpukan Arsip 
Sumber: diolah Oleh Praktikan 
 
1.4 Penanganan Telepon 
Sebagai mahasiswi jurusan Administrasi Perkantoran, tentunya Praktikan 
sudah tidak asing dengan kegiatan menerima telepon atau menelpon pihak lain. Hal 
tersebut merupakan salah satu materi kegiatan praktik yang telah Praktikan lakukan 
di matakuliah Praktik Kesekretarisan. Praktikan ditugaskan untuk menghubungi 





Perpustakaan di daerah tersebut belum mengirimkan LAKIP (Laporan 
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan) kepada pihak Perpustakaan Nasional 
Republik Indonesia, khususnya pada Bagian Pelaporan. Sebelum Praktikan 
menjalani tugas, Praktikan terlebih dahulu meminta nomor telepon setiap Kepala 
Perpustakaan Daerah kepada Sekretaris pada Bagian Monitoring dan Evaluasi 
Program dan Anggaran. Praktikan juga menyiapkan selembar block note untuk 
mencatat informasi yang Praktikan dapatkan. Banyaknya nomor telepon yang tidak 
bisa dihubungi membuat Praktikan kesulitan untuk menyampaikan informasi.  
Langkah-langkah pada saat penanganan telepon: 
1. Sebelum melakukan kegiatan menelpon, Praktikan menyiapkan block note 
terlebih dahulu guna untuk mencatat informasi penting yang akan didapat 
2. Praktikan menekan tombol nomor telepon yang akan dihubungi 
3. Praktikan menelpon menggunakan tangan kiri sedangkan tangan kanan untuk 
mencatat 
4. Setelah tersambung, Praktikan membuka pembicaraan dengan mengucapkan 
salam 
5. Kemudian Praktikan memperkenalkan diri dan menjelaskan tujuan Praktikan 
menelpon 
6. Setelah semua informasi telah disampaikan, Praktikan mengakhiri 
pembicaraan dengan mengucapkan salam kembali 
 













  Gambar 3.4 Penanganan Telepon 
   Sumber: diolah Oleh Praktikan 
 
2. Bidang Otomatisasi Perkantoran 
2.1 Menggandakan Dokumen 
Praktikan ditugaskan untuk menggandakan beberapa dokumen yang 
diperlukan sebagai arsip oleh karyawan/karyawati. Dokumen yang Praktikan 
gandakan adalah dokumen surat tugas dan perjalanan dinas karyawan, misalnya 
tiket pesawat dan bukti booking hotel. Dokumen digandakan masing-masing 
menjadi dua rangkap. Pada saat menggandakan dokumen tersebut, Praktikan 
diharapkan untuk memposisikan dokumen hasil penggandaan sesuai dengan 
dokumen aslinya. Setelah dokumen selesai digandakan, Praktikan harus 
mengaitkannya kembali sesuai seperti dokumen yang asli. Ada beberapa dokumen 
yang telah dikaitkan sehingga Praktikan harus melepas dan mengaitkan kembali 
untuk menyatukan dokumen tersebut. 
Berikut merupakan cara untuk melakukan fotokopi atau menggandakan 
dokumen yang praktikan lakukan: 
1. Masukan kertas dengan ukuran sesuai dengan dokumen yang diinginkan 
2. Tekan tombol Power untuk mengaktifkan mesin fotokopi 
3. Masukan dokumen yang ingin digandakan 
4. Klik “Copy” 
5. Pilih “1” untuk membuat 1 rangkap dokumen. 

















       Gambar 3.5 Mesin Fotokopi 
                 Sumber: diolah Oleh Praktikan 
 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, tentunya Praktikan 
mengalami beberapa kendala yang menghambat kerja Praktikan. Adapun kendala 
tersebut yaitu: 
a. Keterbatasan Fasilitas Dalam Penyimpanan Arsip 
Tempat penyimpanan arsip dalam suatu instansi menjadi sangat penting dan 
sangat diperlukan mengingat banyaknya dokumen atau surat yang harus disimpan 
dengan baik agar ketika dokumen tersebut diperlukan dapat dengan mudah untuk 
ditemukan kembali. Namun di tempat Praktikan kerja pada bagian Perencanaan 
fasilitas untuk penyimpanan arsip kurang mencukupi. Penerimaan dokumen atau 
surat setiap hari membuat berkas berkas tersebut menumpuk dan sudah tidak 
mencukupi untuk disimpan hanya dengan menggunakan ordner saja. Map pun 
menjadi sulit untuk ditutup dikarenakan banyaknya surat yang harus disimpan. Hal 





dokumen karena tempat penyimpanannya yang kurang tertata rapih dan benar. 
Praktikan juga kesulitan saat merapihkan berkas tersebut sehingga Praktikan hanya 
bisa mengarsip sampai batas memasukan berkas berkas kedalam map tersebut. 
b. Kurangnya Fasilitas Kantor 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan tidak memiliki fasilitas 
yang menunjang dalam menyelesaikan pekerjaan. Praktikan tidak mendapatkan 
meja kerja beserta komputer untuk menyelesaikan pekerjaan Praktikan. Praktikan 
harus bergantian memakai komputer tersebut dengan karyawan yang lainnya. 
Sehingga adanya kendala ini menyebabkan memperlambat waktu penyelesaian 
pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 
Kendala yang dihadapi oleh Praktikan membuat pekerjaan yang diberikan 
kepada Praktikan menjadi terhambat untuk segera diselesaikan. Untuk dapat 
mengatasi kendala yang Praktikan alami selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 
Praktikan berusaha untuk mengatasi hal tersebut dengan cara: 
a. Keterbatasan Fasilitas Dalam Penyimpanan Arsip 
Pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, penyimpanan arsip sangatlah 
diperlukan mengingat pentingnya dokumen-dokumen yang harus di jaga serta 
mengarsip merupakan tugas dan fungsi dari Perpusnas itu sendiri. Kata “Arsip” 
berasal dari Bahasa Belanda yaitu “Archief” yang bersumber dari Bahasa Yunani 
“Archeon” yang artinya tempat menyimpan warkat. Perubahan selanjutnya 
menghasilkan istilah dalam Bahasa Inggris yang kita kenal yaitu “Archives”. 
(Muslih, 2018) Dari dasar kata “Arsip” berkembanglah kata imbuhan seperti 
kearsipan, pengarsipan, arsparis dan ilmu kearsipan. Sedangkan proses pekerjaan 






Dalam Kamus Administrasi Perkantoran oleh The Liang Gie, kata ”Arsip’ 
artinya kumpulan warkat yang disimpan secara teratur dan terencana karena 
mempunyai nilai guna bila sewaktu-waktu diperlukan dan dapat cepat di temukan 
kembali. (Agus sugiarto, 2005) 
Berdasarkan Undang-undang Nomor 43/2009 tentang kearsipan menyatakan 
bahwa arsip adalah rekaman atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 
diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. (Wijaya et al., 
2018) 
Dengan demikian bisa di sintesiskan bahwa arsip adalah sekumpulan warkat 
dalam bentuk yang berbeda yang memiliki nilai guna baik tunggal maupun 
kelompok yang di simpan secara sistematis sehingga dapat mudah di temukan jika 
sewaktu-waktu diperlukan. Pengelolaan arsip yang Praktikan lakukan adalah 
pengelolaan arsip dinamis inaktif.  Arsip dinamis inaktif adalah arsip yang jarang 
sekali di pergunakan dalam proses pekerjaan sehari-hari. (Wardah, 2016) 
Pengelolaan arsip yang baik dan benar dalam pelaksanaannya harus di dukung 
dengan fasilitas pengelolaan arsip yang memadai seperti tempat penyimpanan arsip, 
lemari arsip, rak arsip, kotak arsip, dan lain-lain. Dengan adanya fasilitas yang 
memadai dapat mendukung pelaksanaan pengelolaan arsip dan harus didukung pula 
dengan keterampilan, ketelitian, kerapian dan kecerdasan sumber daya manusianya 
dalam memanfaatkan fasilitas yang ada.” (Primadistya, 2015) 
Seiring pertambahan laju aktivitas disuatu instansi, pertambahan volume arsip 
juga akan bertambah dan mengakibatkan arsip lama akan terdesak oleh arsip yang 
baru. Maka dari itu, dalam sistem pengelolaan arsip harus memperhitungkan 
kemungkinan laju pertambahan volume arsip sehingga mampu menyediakan arsip 






Dalam pemilihan peralatan untuk penyimpanan arsip, ada beberapa kriteria 
pemilihan peralatan kerarsipan yang harus diperhatikan yaitu: 
1. Jenis arsip yang akan di simpan (bentuk, nilai, ukuran, jumlah, dll) 
2. Volume arsip yang akan di simpan 
3. Bentuk organisasi, karena hal tersebut akan menentukan peralatan apa yang 
cocok dan di butuhkan untuk penyimpanan arsip di organisasi tersebut 
4. Lama arsip di simpan di file yang masih aktif dan file inaktif 
5. Besar ruangan yang akan di jadikan penempatan peralatan 
6. Tipe dan letak penyimpanan untuk arsip inaktif 
7. Tingkat pengamanan terhadap seluruh arsip tersebut. (Sattar, 2019) 
 
Tujuan kearsipan menurut (Kusumaningrum et al., 2017) yaitu untuk menjamin 
keselamatan dan menjadi bahan pertanggung jawaban nasional tentang 
perencanaan dan pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan bangsa. Dapat di 
simpulkan bahwa kearsipan mempunyai peranan penting dalam sebuah organisasi 
terutama dalam menunjang kelancaran administrasi, sehingga kegiatan organisasi 
tersebut dapat berjalan dengan lancar. 
Seperti yang sudah di kemukakan di atas, kearsipan di nilai dapat menjaga 
kerahasiaan, kelestarian serta memudahkan proses perncarian suatu dokumen yang 
penting. Jika pegawai sulit menemukan dokumen yang di butuhkan, maka itu akan 
menghambat suatu proses kerja yang sedang di lakukan.  
Mengacu pada teori diatas, cara mengatasi masalah tersebut adalah Praktikan 
harus merapihan dokumen-dokumen kedalam map secara rapih dengan 
penyimpanan menggunakan sistem yang telah ditetapkan yaitu sistem tanggal. Jika 
map tersebut sudah tidak mampu untuk menyimpan arsip, maka yang harus 
dilakukan adalah menyimpan arsip tersebut ke dalam map yang baru. Jika arsip 
disimpan paksa pada map yang sama, akan mengakibatkan kerusakan serta 






b. Solusi Kurangnya Fasilitas Kantor Dengan Cara Membangun Sikap Inisiatif 
Pada Diri Praktikan 
Tersedianya fasilitas kantor yang memadai dapat dijadikan sebagai penunjang 
agar pekerjaan yang akan dilakukan oleh karyawan/Praktikan dapat selesai dengan 
cepat dan tepat waktu. Dengan kurangnya fasilitas yang diberikan membuat 
tertundanya waktu penyelesaian dalam pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan.  
Fasilitas merupakan segala sesuatu yang ditempati dan diminati oleh pegawai 
untuk kelangsungan dan kelancaran pekerjaan. (Yeltsin Aprioke Thomas, Arie 
Junus Rorong, 2017) Sedangkan menurut (Barnawi, 2018) fasilitas adalah sesuatu 
hal yang berguna yang mempunyai fungsi untuk mempermudah suatu kegiatan. 
Fasilitas yang tidak Praktikan dapatkan salah satunya adalah komputer. 
Komputer adalah sebuah teknologi informasi yang terdiri dari beberapa komponen 
yang membentuk suatu system. (Faslah, 2017). Karena, dengan adanya komputer 
dengan berbagai kemampuannya akan memberikan kita kemudahan dalam 
menyelesaikan pekerjaan atau aktifitas keseharian manusia. Maka dari itu komputer 
merupakan komponen terpenting agar Pratkikan dapat menyelesaikan pekerjaan 
selama Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 
Dalam mengatasi kendala terhadap kurangnya fasilitas kantor untuk 
menyelesaikan pekerjaan, Praktikan melakukan sikap inisiatif yaitu membawa 
peralatan pribadi seperti laptop agar dapat mengerjakan pekerjaan tanpa kendala 
seperti yang Praktikan alami. Inisiatif adalah keadaan dimana seseorang mengamati 
suatu masalah lalu melihat peluang untuk mengambil suatu keputusan secara tepat 
tanpa harus menunggu instruksi/perintah dari orang lain. Sikap inisiatif harus 
dimiliki setiap orang (karyawan) agar tidak perlu menunggu instruksi dari atasan 
tentang apa yang harus kita lakukan dalam mengatasi suatu masalah 
Menurut para ahli, inisiatif adalah sesuatu yang mula-mula dimunculkan oleh 
seseorang berupa tindakan, pikiran, ide untuk merencanakan sesuatu atau untuk 





2015) inisiatif yaitu menunjukkan seberapa besar kemampuan seorang karyawan 
untuk menganalisis, menilai menciptakan serta membuat keputusan untuk 
memecahkan suatu masalah. Jadi, dengan memiliki sikap inisiatif, Praktikan akan 










Kesimpulan yang dapat di ambil selama Praktikan melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia adalah: 
1. Praktikan di tugaskan untuk menginput data bantuan yang Perpusnas berikan 
kepada Perpustakaan yang ada di daerah, mencatat data surat dari buku agenda 
ke Ms. Excel, mengarsip surat yang bersifat dinamis inaktif, penanganan 
telepon serta menggandakan dokumen. 
2. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami beberapa 
kendala yaitu kurangnya fasilitas penyimpnan arsip yang baik dan benar serta 
kurangnya fasilitas kantor seperti meja kerja beserta komputer untuk 
menunjang pekerjaan Praktikan. 
3. Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan cara dengan merapihan 
dokumen-dokumen tersebut kedalam ordner secara rapih dengan penyimpanan 
menggunakan sistem tanggal serta membangun sikap inisiatif dalam 
pengambilan keputusan untuk mengatasi kendala yang terjadi. 
 
B. Saran  
 
Berdasarkan kesimpulan diatas, saran yang dapat Praktikan berikan adalah 
sebagai berikut: 
 
1. Dengan adanya masalah seperti terbatasnya fasilitas penyimpanan arsip akan 





penting jika suatu saat diperlukan. Maka dari itu sebaiknya Perpusnas 
menyediakan fasilitas penyimpanan arsip yang memadai seperti lemari arsip 
atau rak arsip. Selanjutnya diharapkan Perpusnas untuk memperhatikan 
fasilitas kantor disetiap ruang kerja yang ada di Perpusnas apakah sudah 
memadahi atau belum memadahi. 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi khususnya program studi Administrasi 
Perkantoran adalah meningkatkan kualitas para mahasiswa/i disetiap mata 
kuliah serta menumbuhkan sikap inisiatif kerja dan pengambilan keputusan 
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